Ruda Slaska, 12.06.2023r.
ZSP1. 110.01.2023

DYREKTOR ]
Zespotu Szkot nr 1 w Rudzie Slaskiej
41 - 709 Ruda Slaska ul. Hallera 6

ogtasza nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

Z) petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysline,

4) nieposzlakowana opinia,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniag praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczone srednig, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie $redniozaawansowanym (edytory tekstu,

arkusze kalkulacyjne).

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty

Nauczyciela, Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

2) znajomosc obstugi programoéw finansowo-ksiegowych ( Finanse Vulcan - petna ksiegowos¢
budzetowa, SIGMA (plany i sprawozdawczosc¢), SJO Bestia, Plus- sprawozdawczos¢
finansowa, obstuga bankowosci elektronicznej, obstuga systemu
e-PFRON2 - sprawozdawczo$¢ miesigczna),

3) znajomosc zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

4) znajomosc przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o$wiatowych,
5) znajomosc przepisow ZUS,

6) znajomosc zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

7) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

8) umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc,

9) preferowane doswiadczenie i zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiegowego
w placowkach oswiatowych.

3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:
1. Opracowywanie planu wydatkow na kazdy rok budzetowy.



2. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci.

3. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.
4. Sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow
i zestawien.

5. Dokonywanie przelewdw droga elektroniczna.

6. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

7. Prowadzenie na biezgco ksigg finansowych.

8. Kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

9. Zatwierdzanie do wyptat dokumentow rachunkowych, dekretowanie oraz nalezyte

ich przechowywanie.

10. Prowadzenie budzetu szkoty.

11. Terminowe sporzadzanie bilansu rocznego.

12. Prowadzenie na biezaco ksiag inwentarzowych.

13. Terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

14. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w obowiagzujacych terminach.

15. Kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzadzania listy ptac, zasitkow, rozliczenia

sktadek ZUS i innych potracen z listy ptac.

16. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym

17. Rozliczanie $rodkéw z ZFSS.
18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora jednostki, naleza do kompetencji Gtownego
Ksiegowego.

4. Warunki pracy:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy - Zespdt Szkét nr 1, praca biurowa na stanowisku z monitorem
ekranowym,

3) wymagane kompetencje na zajmowanym stanowisku: umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow prawa, myslenie analityczne, skrupulatnos¢, sumiennosé,
terminowos$¢, umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

Zy OV,

3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

5) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.

6. Inne informacje:
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo i obejmuje :

| etap - kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.

I etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowa, powotang przez Dyrektora Szkoty.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.



Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion, nazwisk bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty oraz tablicy
ogtoszen w Zespole Szkét nr 1 w Rudzie Slaskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét nr 1 w dni
robocze w godzinach 7.30 - 14.30 lub za posrednictwem poczty, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, poczta elektroniczna opatrzona bezpiecznym podpisem
elektronicznym na adres email: zs1@zs1haller.pl lub za posrednictwem epuap: adres
/Z51RudaSlaska/Skrytka ESP w terminie do dnia 30.06.2023r.

Otwarcie kopert odbedzie sie¢ w dniu 03.07.2023r. o godzinie 9.00

Dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko gtdwnego ksiggowego
w Zespole Szkot nr 17,

Dokumenty dostarczone po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkét nr 1 zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow przechowywane beda u Dyrektora Szkoty przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia naboru.

DYREKTOR
Zespol Szkol nr idzie Slgskiej
L

mgf Marcin Posz




ZGODA DLA OBECNIE TRWAIJACEJ REKRUTACI

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych, dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu obecnej rekrutacji na stanowisko Gtéwny Ksiegowy w Zespole Szkét nr 1 z siedzibg w Rudzie Slaskiej
(41-709), przy ulicy Gen. J. Hallera 6 zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony osoéb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zakresie danych, ktdrych konieczno$¢ podania nie
wynika z przepiséw obowigzujgcego prawa, w tym z Kodeksu pracy oraz z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

(data i podpis kandydata)
*niepotrzebne skresli¢

Jednoczeénie, z uwagi na art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, dalej jako: Rozporzadzenie 2016/679, informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét nr 1 z siedzibg w Rudzie Slaskiej (41-709), przy ulicy Gen. J. Hallera 6,
dalej jako Szkota/Administrator;
2) u Administratora wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktorym motze sie Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach zwigzanych

z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych pod adresem e-mail iod@gmainvest.pl lub przesytajac korespondencje na adres
Administratora danych z dopiskiem ,,|10D”;
3) Pani/Pana dane osohowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko Glowny Ksiggowy w oparciu
o podstawy prawne przetwarzania, tj.:
— art. 6 ust. 1lit c Rozporzadzenia 2016/679 (ustawa Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych);
—  art.6ust. 1lit. a Rozporzadzenia 2016/679 (zgoda kandydata w przypadku informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w art.
221 §1 Kodeksu Pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych);

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy lub podmioty, dziatajace w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy
prawa. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ powierzone podmiotom wspierajgcym bieiacy dziatalnosé Administratora, z ktorymi
Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych, zgodnie z art, 28 Rozporzgdzenia 2016/679;

5) okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bedzie nie dtuzszy niz:

- okres wynikajacy z przyjetego u Administratora jednolitego rzeczowego wykazu akt, tj. nie diuzej niz 3 miesiace,

6) posiada Pani/Pan:

—  prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, zgodnie z art. 15 Rozporzadzenia 2016/679,

prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych, zgodnie z art. 16 Rozporzadzenia 2016/679,

prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych, zgodnie art. 18 Rozporzadzenie 2016/679,

jednakze z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 Rozporzgdzenia 2016/679,

-~ prawo do usuniecia danych osobowych, zgodnie z art. 17 Rozporzadzenia 2016/679, w zakresie danych na ktére wyrazita/wyrazit
Pani/Pan zgode,

—  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze dane
przetwarzane sg w spos6h niezgodny z obowiagzujagcym prawem;

—  prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody,
w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a;

7) jednoczesnie nie przystuguje Pani/Panu prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, z uwagina fakt, ze podstawa prawnga
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 2016/679, w zakresie przetwarzania danych objetego
zgoda oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia 2016/679, w zakresie przetwarzania danych wynikajacego z wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze, a takie prawo do przenoszenia danych w zakresie przetwarzania danych objetego zgoda, z
uwagi na fakt, iz dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany;

8) podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest:

- wymogiem ustawowym, w przypadku informacji przetwarzanych na podstawie ustawy Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak spetnienia wymogéw formalnych, co bedzie
skutkowato odrzuceniem oferty,

- dobrowolne w zakresie informacji zbieranych na podstawie zgody;

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystane do podejmowania decyzji, ktére opierajg sig wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.




